
 
 

Uchwała Nr 168/2008 
Zarządu Powiatu w Kłobucku 

z dnia 19 marca 2008 roku 
 
 

zmieniająca Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku 
 

 
 
Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym 
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z późn. zm.),  
 
 

uchwala się co następuje: 
 
 

§ 1 
 

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku, stanowiącym załącznik do 
Uchwały Nr 797/2006 Zarządu Powiatu w Kłobucku z dnia 15 marca 2006 roku w sprawie uchwalenia 
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku, 
wprowadza się zmiany w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszej uchwały. 
 

§ 2 
 

Pozostałe postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku 
pozostają bez zmian. 
 

§ 3 
 

Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku. 
 

§ 4 
 

Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
 
 
 
 
 
 
    Zarząd Powiatu w Kłobucku: 
 
    /- Stanisław Garncarek/ 
    /- Roman Minkina/ 
    /- Henryk Kiepura/ 
    /- Tadeusz Wieczorek/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                       

 ZAŁĄCZNIK  

do uchwały Nr……../2008 Zarządu Powiatu w Kłobucku z dnia..…………………………                        

zmieniającej Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku. 

 
 

§1. 
 

W Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku, 

stanowiącym załącznik do uchwały Nr 797/2006 Zarządu Powiatu w Kłobucku z dnia 15 

marca 2006 roku w sprawie uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego dla 

Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku, wprowadza się następujące zmiany: 

 

1) w §2: 

a) po ust.10 dodaje się ustępy od nr 11 do nr 14 w brzmieniu: 

„11. PRZ - należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia w Kłobucku,  

12. PFRON - należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób  

      Niepełnosprawnych, 

13. EURES - należy przez to rozumieć sieć europejskich służb zatrudnienia, 

14. EFS - Europejski Fundusz Społeczny.” 

 
2) w §3: 

a) ust.1 otrzymuje brzmienie: 

„1. Powiatowy Urząd Pracy jest jednostką organizacyjną Powiatu Kłobuckiego wchodzącą w 

skład powiatowej administracji zespolonej utworzonej na podstawie ustawy z dnia 13 

października 1998 r. Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną 

(Dz.U. Nr 133, poz. 872, z późn. zm.).”  

  

3) w §4: 

a) pkt.2 otrzymuje brzmienie: 

„2) ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r.  Nr 142 poz. 

1592 z późn.zm.), 

 

 

 



b) pkt.4 otrzymuje brzmienie: 

„4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu 

osób niepełnosprawnych (Dz.U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92), 

 

c) pkt.5 otrzymuje brzmienie: 

„5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze 

środków publicznych (Dz.U. Nr 210, poz. 2135 z późn.zm.), 

 

d) pkt.6 otrzymuje brzmienie: 

„6) ustawy z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz.U. z 

2007r. Nr 11, poz. 74 z późn.zm.), 

 

e) pkt.8 otrzymuje brzmienie: 

„8) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2007r. Nr 223, 

poz.1655), 

 

f) pkt.9 otrzymuje brzmienie: 

„9) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104 z 

późn.zm.), 

 

g) pkt.11 otrzymuje brzmienie: 

„11) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 

zadania publiczne (Dz.U. Nr 64, poz. 565, z późn.zm.),” 

 

h) po pkt.11 dodaje się pkt.11a i 11b w brzmieniu: 

„11a) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy 

publicznej (Dz.U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z późn.zm.), 

11b) Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku uchwalonego w brzmieniu załącznika 

do uchwały Nr 362/XXXIX/2006 Rady Powiatu w Kłobucku z dnia 26 czerwca 2006 roku w 

sprawie uchwalenia Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku.”  

 

4) w §6:  

a) ust.1 otrzymuje brzmienie: 

„1. Dyrektora PUP wyłonionego w drodze konkursu powołuje i odwołuje Starosta.” 



 

 

 

b) ust.6 otrzymuje brzmienie: 

„6. Podczas nieobecności Dyrektora PUP i Zastępcy urzędem kieruje Główny Księgowy 

PUP.” 

 
5) w §11: 

a) pkt.2 skreśla się, a dotychczasowy pkt.3 oznacza się jako pkt.2;  

 
6) w §12: 

a) pkt.2 otrzymuje brzmienie: 

„2) Dział Instrumentów Rynku Pracy i Szkoleń – RP,  

 

b) pkt.3 otrzymuje brzmienie:  

„3) Dział Rejestracji, Świadczeń i Informacji – RS,” 

 

c) po pkt.4 dodaje się pkt.5 w brzmieniu: 

„5) Dział Pośrednictwa i Poradnictwa Zawodowego – PP,” 

 

d) po pkt.5 dodaje się pkt.6 w brzmieniu: 

„6) Samodzielne stanowisko ds. prawnych - SP.” 

 

7) w §13: 

a) w ust.2: 

- pkt.1 i 2 otrzymują brzmienie: 

„1) Działem Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego 

2) Działem Rejestracji, Świadczeń i Informacji” 

- po pkt.2 dodaje się pkt.3 w brzmieniu: 

„3/ Działem Instrumentów Rynku Pracy i Szkoleń” 

 

b) ust. 5 otrzymuje brzmienie: 

„5) Szczegółową strukturę organizacyjną PUP określa schemat będący załącznikiem nr 1 do 

Regulaminu Organizacyjnego PUP.” 



 

c) ust.6 skreśla się. 

 
 

8) w §14: 

a) w ust.1: 

- pkt.11) otrzymuje brzmienie: 

„11) współpraca z instytucjami rynku pracy w rozumieniu ustawy z jednostkami administracji 

rządowej i samorządu terytorialnego, zagranicznymi partnerami rynku pracy, PRZ oraz 

mediami,” 

- w pkt.12) po lit.d dodaje się lit.e w brzmieniu: 

„e) ustalenie wynagrodzenia oraz innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy dla 

pracowników PUP,” 

 

b) ust.2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Do kompetencji Zastępcy należy w szczególności: 

1) planowanie i wytyczanie kierunków działań w podległych działach: 

a) Dział Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego, 

b) Dział Instrumentów Rynku Pracy i Szkoleń, 

c) Dział Rejestracji, Świadczeń i Informacji. 

2) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań merytorycznych wykonywanych przez podległe 

komórki organizacyjne oraz koordynowanie ich działań, 

3) inicjowanie i współudział przy opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia 

oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy, 

4) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora 

PUP, 

5) inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klubów pracy działających w innych niż 

PUP instytucjach i organizacjach, 

6) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie projektów lokalnych i innych działań na 

rzecz aktywizacji bezrobotnych, 

7) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie projektów w zakresie promocji zatrudnienia, 

w tym przeciwdziałania bezrobociu, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej 

bezrobotnych wynikających z programów operacyjnych współfinansowanych ze środków 

EFS i FP, 



8) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukującym pracy w uzyskaniu zatrudnienia, 

9) udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracowników, 

10) organizowanie, koordynowanie i nadzór w zakresie stosowania standardów usług rynku 

pracy, 

11) sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań wynikających z prawa swobodnego przepływu 

pracowników między państwami w ramach sieci EURES, 

12) opracowanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych 

kierowników działów, 

13) reprezentowanie PUP na zewnątrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz 

udzielonych upoważnień, 

14) dokonywanie oceny podległych kierowników działów.” 

 

9) w §15: 

a) pkt.4 otrzymuje brzmienie: 

„4) zapewnienie opracowania programów, procedur i planów zadań należących do danej 

komórki organizacyjnej,” 

 

10) w §16:

a) w ust.2: 

- w pkt.3 po lit.b dodaje się lit.c w brzmieniu: 

„c) środkami FP i innych funduszy celowych,” 

- pkt.4 otrzymuje brzmienie: 

„4) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z planem finansowym,” 

- po pkt.7 dodaje się pkt.8 w brzmieniu: 

„8) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z 

planem finansowym.” 

 

11) §17 otrzymuje brzmienie: 

„§ 17 

Do zakresu zadań Działu Instrumentów Rynku Pracy i Szkoleń w szczególności należy: 

1) pozyskiwanie i gospodarowanie środkami finansowymi na realizację zadań  

z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy, 

2) inicjowanie, organizowanie i realizowanie projektów lokalnych i innych działań na rzecz 

aktywizacji bezrobotnych i promocji zatrudnienia, 



3) przygotowywanie i realizowanie projektów w zakresie promocji zatrudnienia, w tym 

przeciwdziałania bezrobociu, łagodzenia skutków bezrobocia i aktywizacji zawodowej 

bezrobotnych, wynikających z programów operacyjnych współfinansowanych ze środków 

EFS i FP, 

4) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku 

pracy stanowiącego część powiatowej strategii rozwiązywania problemów społecznych, o 

której mowa w odrębnych przepisach,  

5) stosowanie instrumentów rynku pracy wspierających podstawowe usługi rynku pracy, w 

tym:  

    a) przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej finansowania kosztów przejazdu do 

pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub do miejsca pracy, odbywania stażu, 

przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia lub odbywania zajęć z zakresu 

poradnictwa zawodowego poza miejscem stałego zamieszkania; 

    b) przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej finansowania kosztów przejazdu do 

miejsca wykonywania prac społecznie użytecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub 

pobytu, jeżeli prace, do wykonywania których został skierowany bezrobotny, są wykonywane 

poza miejscem jego zamieszkania lub pobytu, 

    c) przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej finansowania kosztów przejazdu do 

pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, 

który zgłosił ofertę pracy, jeżeli siedziba tego pracodawcy znajduje się poza miejscem 

zamieszkania bezrobotnego, 

    d) przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej finansowania kosztów 

zakwaterowania w miejscu pracy osobie, która podjęła zatrudnienie lub inną pracę 

zarobkową, staż, przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szkolenie poza miejscem 

stałego zamieszkania, 

    e) przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej refundowania pracodawcy kosztów 

doposażenia lub wyposażenia stanowiska dla skierowanego bezrobotnego, 

    f) przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej przyznania bezrobotnym środków na 

podjęcie działalności gospodarczej w tym na pokrycie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i 

doradztwa dotyczącego podjęcia działalności gospodarczej, 

    g) przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej refundowania kosztów poniesionych 

z tytułu opłaconych składek na ubezpieczenie społeczne w związku z zatrudnieniem 

skierowanego bezrobotnego, 



6) inicjowanie, organizowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej 

finansowania prac interwencyjnych, robót publicznych, stażu i przygotowania zawodowego w 

miejscu pracy, 

7) inicjowanie, organizowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej 

finansowania prac społecznie użytecznych, 

8) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac interwencyjnych, robót publicznych, prac 

społecznie użytecznych, stażu i przygotowania zawodowego w miejscu pracy oraz ocena ich 

efektywności, 

9) przygotowanie dokumentacji dotyczącej refundacji kosztów opieki nad dzieckiem do lat 7 i 

osobą zależną, 

10) przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej finansowania bezrobotnemu kosztów 

przejazdu na badania lekarskie i powrotu do miejsca zamieszkania, jeżeli na badania te 

bezrobotny został skierowany przez powiatowy urząd pracy i odbywają się one poza 

miejscem zamieszkania bezrobotnego. 

11) inicjowanie, organizowanie oraz przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej 

finansowania z FP szkoleń dla bezrobotnych, osób pobierających rentę szkoleniową i 

żołnierzy rezerwy, 

12) przygotowanie dokumentacji dotyczącej refundacji kosztów szkoleń specjalistycznych 

pracowników zagrożonych zwolnieniem z pracy z przyczyn dotyczących zakładu pracy, 

13) udzielanie pożyczek na sfinansowanie kosztów szkolenia, 

14) przygotowanie dokumentacji dotyczącej finansowania z FP kosztów szkolenia 

poszukującego pracy skierowanego na szkolenie,  

15) wykonywanie nadzoru nad przebiegiem szkoleń oraz ocena ich efektywności, 

16) ustalanie uprawnień oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczącej finansowania 

kosztów egzaminów umożliwiających uzyskanie przez bezrobotnego, osobę pobierającą rentę 

szkoleniową lub żołnierza rezerwy świadectw, dyplomów, zaświadczeń, określonych 

uprawnień zawodowych lub tytułów zawodowych oraz kosztów uzyskania licencji 

niezbędnych do wykonywania danego zawodu, 

17) ustalanie uprawnień oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczącej finansowania 

studiów podyplomowych, 

18) ustalanie uprawnień oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczącej finansowania 

stypendiów dla bezrobotnych podejmujących dalszą naukę, 



19) inicjowanie i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie lub złagodzenie 

problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z przyczyn 

dotyczących zakładu pracy, 

20) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatową strategią dotyczącą rozwiązywania 

problemów społecznych, powiatowych programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych 

w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania, 

21) współpraca z organami rentowymi w zakresie wynikającym z odrębnych przepisów,  

22) doradztwo organizacyjno-prawne i ekonomiczne w zakresie działalności gospodarczej lub 

rolniczej podejmowanej przez osoby niepełnosprawne,  

23) współpraca z właściwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc 

pracy osób niepełnosprawnych.  

24) podejmowanie działań związanych z jak najpełniejszym zatrudnieniem osób 

niepełnosprawnych poprzez przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej finansowania 

wydatków na instrumenty lub usługi rynku pracy: 

    a) szkolenia, 

    b) staże, 

    c) przygotowanie zawodowe w miejscu pracy, 

    d) prace interwencyjne, 

    e) skierowanie na badania lekarskie mające na celu stwierdzenie zdolności bezrobotnego do 

wykonywania pracy, odbywania stażu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy, 

przeprowadzanych na wniosek powiatowego urzędu pracy,  

    f) zwrot kosztów, o których mowa w pkt.5 lit a, c, d, 

    g) zwrot kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej, 

    h) zwrot kosztów doposażenia stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej, 

    i) przyznanie osobie niepełnosprawnej środków na podjęcie działalności gospodarczej, 

rolniczej albo na wniesienie wkładu do spółdzielni socjalnej, 

    j) refundowanie wynagrodzenia oraz składek na ubezpieczenia społeczne pracodawcy 

zatrudniającemu osoby niepełnosprawne, 

    k) refundowanie pracodawcy miesięcznych kosztów zatrudnienia pracowników 

pomagających pracownikowi niepełnosprawnemu w pracy. 

25) udzielanie wsparcia osobie podlegającej ubezpieczeniu społecznemu rolników poprzez 

przygotowanie stosownej dokumentacji dotyczącej: 



    a) finansowania kosztów szkolenia w celu podjęcia zatrudnienia lub pozarolniczej 

działalności poza gospodarstwem rolnym, 

    b)  przyznania jednorazowo środków na podjęcie pozarolniczej działalności lub na zakup 

ziemi,  

26) sporządzanie sprawozdań, informacji i opracowań statystycznych dla jednostek 

nadrzędnych i Dyrekcji PUP w zakresie realizowanych zadań, 

27) bieżące monitorowanie i sporządzanie dokumentacji z realizowanych programów 

współfinansowanych z Unii Europejskiej,  

28) sporządzanie wykazu pracodawców i osób, z którymi zawarto umowy w ramach 

aktywnych form przeciwdziałania bezrobociu oraz umieszczanie ich na tablicy ogłoszeń 

urzędu (zestawienia kwartalne i roczne), 

29) wydawanie decyzji administracyjnych, a w szczególności o: 

    a) przyznaniu oraz utracie prawa do zwrotu kosztów dojazdu na miejsce odbywania stażu, 

przygotowania zawodowego, szkoleń lub prac społecznie użytecznych finansowanych z FP, 

    b) obowiązku zwrotu nienależnej refundacji kosztów dojazdu na miejsce odbywania stażu, 

przygotowania zawodowego, szkoleń lub prac społecznie użytecznych finansowanych z FP, 

    c) odroczeniu terminu spłaty, rozłożeniu na raty lub umorzeniu części albo całości 

nienależnie pobranego świadczenia udzielonego z FP oraz należności z tytułu zwrotu 

refundacji lub przyznanych jednorazowo środków na uruchomienie działalności gospodarczej, 

30) sporządzanie i wydawanie zaświadczeń potwierdzających fakt lub stan prawny, które 

wynikają z ewidencji prowadzonej przez Dział, 

31) windykacja nienależnie pobranych świadczeń, 

32) ochrona bezpieczeństwa informacji.” 

 

12) po §17 dodaje się §17a w brzmieniu: 

„§17a 

Do zakresu zadań Działu Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w szczególności 

należy: 

1) realizowanie zadań w zakresie pośrednictwa pracy, w tym poprzez: 

    a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy, ze szczególnym 

uwzględnieniem osób niepełnosprawnych, w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz 

pracodawcom pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych, 

    b) pozyskiwanie ofert pracy, 

    c) upowszechnianie ofert pracy, 



    d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku ze zgłoszoną   

ofertą pracy, 

    e) bezrobotnych informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o 

aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy, 

    f) inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy  

z pracodawcami, 

    g) współdziałanie powiatowych urzędów pracy w zakresie wymiany informacji  

o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania, 

    h) informowanie bezrobotnych, poszukujących pracy i pracodawców  

o przysługujących im prawach i obowiązkach, 

    i) udostępnianie informacji o braku możliwości realizacji oferty innym powiatowym 

urzędom pracy, 

    j) opracowywanie analiz i sprawozdań, w tym prowadzenie monitoringu zawodów 

deficytowych i nadwyżkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy, 

    k) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku z wydaniem opinii 

w ramach postępowania o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca, 

    l) współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze 

gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunkach kształcenia  

i sytuacji demograficznej, 

    ł) obsługa bezrobotnych bez prawa do zasiłku w szczególności osób niepełnosprawnych, 

2) realizowanie zadań w zakresie poradnictwa zawodowego, w tym poprzez: 

    a) udzielanie bezrobotnym i poszukującym pracy informacji o zawodach, rynku pracy oraz 

możliwościach szkolenia i kształcenia, 

    b) udzielanie bezrobotnym i poszukującym pracy porad z wykorzystaniem 

standaryzowanych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub 

zmianę zatrudnienia, w tym badanie zainteresowań i uzdolnień zawodowych, 

    c) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planów działania, 

    d) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umożliwiające 

wydanie opinii o przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia, 

    e) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie indywidualnych i grupowych porad 

zawodowych dla bezrobotnych i poszukujących pracy, 

    f) udzielanie pracodawcom pomocy w zakresie doboru kandydatów do pracy,  

w szczególności udzielanie informacji i doradztwo w tym zakresie, ustalanie zakresu i form 



współpracy oraz dobór kandydatów spośród bezrobotnych i poszukujących pracy na 

zgłoszone miejsce pracy, 

3) realizowanie zadań w zakresie międzynarodowego pośrednictwa pracy (EURES), w tym 

poprzez: 

    a) udzielanie bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego 

zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepływu pracowników w Unii Europejskiej; 

    b) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracowników  

o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych; 

    c) inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy  

z pracodawcami; 

    d) informowanie o warunkach życia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,  

z uwzględnieniem występujących tam zawodów deficytowych i nadwyżkowych, 

    e) przeciwdziałanie i zwalczanie pojawiających się przeszkód w mobilności w dziedzinie 

zatrudnienia, 

    f) informowanie pracowników publicznych służb zatrudnienia oraz związków 

zawodowych i organizacji pracodawców o usługach EURES, 

    g) inicjowanie projektów o zasięgu międzynarodowym i zarządzanie nimi, 

    h) realizowanie zadań wynikających z prawa swobodnego przepływu pracowników 

między państwami Unii Europejskiej, państwami EOG, państwami niebędącymi stronami 

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, którzy mogą korzystać ze swobody 

przepływu osób na podstawie umów zawartych przez te państwa ze Wspólnotą Europejską i 

jej państwami członkowskimi, w szczególności realizowanie zadań z zakresu udziału w sieci 

EURES, w tym świadczenie usług EURES we współpracy z ministrem właściwym do spraw 

pracy, samorządem województwa, związkami zawodowymi i organizacjami pracodawców, 

    i) realizowanie zadań związanych z międzynarodowym przepływem pracowników, 

wynikających z odrębnych przepisów, umów międzynarodowych i innych porozumień 

zawartych z partnerami zagranicznymi, 

4) realizowanie zadań w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, w tym poprzez: 

    a) inicjowanie i wspieranie metodyczne (w tym organizacyjne i merytoryczne) tworzenia 

Klubów Pracy działających w innej niż PUP w Kłobucku instytucji lub organizacji, 

    b) pomoc osobom bezrobotnym, poszukującym pracy i innym osobom zainteresowanym w 

aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez: 

- realizację szkoleń z zakresu umiejętności aktywnego poszukiwania pracy, 



- realizację zajęć aktywizacyjnych, 

- tworzenie dostępu do informacji i elektronicznych baz danych służących uzyskaniu 

umiejętności poszukiwania pracy i samozatrudnienia poprzez możliwość korzystania ze 

stanowisk komputerowych wyposażonych w Internet, 

    c) przygotowywanie i przeprowadzanie badań i analiz dotyczących rynku pracy, 

5) realizowanie wspólnych dla Działu Pośrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego zadań 

w ramach:  

    a) współpracy z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania 

informacji o usługach poradnictwa zawodowego oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie  

odrębnych przepisów, 

    b) inicjowania i realizowanie przedsięwzięć mających na celu rozwiązanie  

lub złagodzenie problemów związanych z planowanymi zwolnieniami grup pracowników z 

przyczyn dotyczących zakładu pracy, 

    c) opracowywania i realizacji - zgodnych z powiatową strategią dotyczącą rozwiązywania 

problemów społecznych, programów, działań na rzecz osób bezrobotnych i poszukujących 

pracy w szczególności osób niepełnosprawnych, ich aktywizacji zawodowej oraz 

przestrzegania ich praw, 

    d) współpracy z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób 

niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osób, 

    e) sporządzania sprawozdań, informacji i opracowań statystycznych dla jednostek 

nadrzędnych i Dyrekcji PUP w zakresie realizowanych zadań, 

    f) sporządzania i wydawania zaświadczeń potwierdzających fakt lub stan prawny, które 

wynikają z ewidencji prowadzonej przez Dział, 

    g) ochrony bezpieczeństwa informacji.” 

 

13) w §18: 

a) zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: 

„Do zakresu zadań podstawowych Działu Rejestracji, Świadczeń i Informacji 

w szczególności należy:” 

 

b) pkt.3 otrzymuje brzmienie:  

„3) obsługa bezrobotnych z prawem do dodatku szkoleniowego oraz stypendium z tytułu 

odbywania szkolenia, stażu i przygotowania zawodowego w miejscu pracy,” 



 

c) w pkt.4: 

- lit.b otrzymuje brzmienie: 

„b) składek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe od zasiłków, o których mowa w art. 72 

ust.13 ustawy” 

- lit.d skreśla się; 

- po pkt.4 dodaje się pkt.4a w brzmieniu:  

„4a) naliczanie świadczeń pieniężnych wypłacanych z FP, a w szczególności: 

a) dodatków szkoleniowych, o których mowa w art.41 ustawy,  

b) stypendium z tytułu odbywania szkolenia, o których mowa w art.52 ustawy, 

c) stypendium z tytułu odbywania stażu i przygotowania zawodowego w miejscu pracy, 

o których mowa w art.53 ust.6 ustawy, 

d) składek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i wypadkowe od stypendium, o których 

mowa w art. 52 i art. 53 ust.6 ustawy,” 

 

d) po pkt.9 dodaje się pkt.9a w brzmieniu: 

„9a) realizowanie zadań wynikających z koordynacji systemów zabezpieczenia społecznego 

państw, o których mowa w art.1 ust.3 pkt.2 lit.a-c ustawy, w zakresie świadczeń dla 

bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o których mowa w art.8 ust.1 pkt.8 lit.c ustawy” 

 

14) w §19: 

a) po pkt.6 dodaje się pkt.6a w brzmieniu: 

„6a) dokonywanie płatności związanych z gospodarowaniem środkami FP i innych funduszy 

celowych,” 

 

b) po pkt.7 dodaje się pkt.7a w brzmieniu: 

„7a) dokonywanie płatności związanych z gospodarowaniem środkami pochodzącymi z 

budżetu Unii Europejskiej,” 

 

c) po pkt.8 dodaje się pkt.8a w brzmieniu: 

„8a) dokonywanie płatności związanych z gospodarowaniem środkami budżetowymi i innymi 

według potrzeb,” 

 

d) pkt.9 otrzymuje brzmienie: 



„9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych budżetu i innych według potrzeb,” 

 

 

e) pkt.13 otrzymuje brzmienie: 

„13) przygotowywanie dokumentów i wydawanie decyzji oraz dokonywanie płatności 

dotyczących finansowania składek na ubezpieczenie społeczne rolników,” 

 

f) pkt.14 otrzymuje brzmienie: 

„14) sprawdzanie, rozliczanie i finansowanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne 

za bezrobotnych w systemie elektronicznym,” 

 

g) po pkt.14 dodaje się pkt.14a w brzmieniu: 

„14a) korygowanie dokumentów rozliczeniowych w systemie elektronicznym w zakresie 

składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne za osoby bezrobotne,” 

 

h) pkt.18 otrzymuje brzmienie: 

„18) obliczanie i odprowadzanie składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i FP oraz 

naliczanie i wypłacanie zasiłków z ubezpieczenia społecznego dotyczących pracowników 

zatrudnionych w PUP oraz ich ewentualne korekty,” 

 

15) w §20: 

a) pkt.3a otrzymuje brzmienie: 

„3a) obsługa systemu e-Urząd oraz nadzór nad prawidłową informatyzacją oraz e-

aministracją urzędu, zgodnie z ustawą o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 

zadania publiczne,” 

 

16) §21 otrzymuje brzmienie: 

„§21. 

1. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy radcy prawnego wykonuje obsługę 

prawną Urzędu w ramach umowy o pracę bądź umowy zlecenia. 

2. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego należy wykonywanie obsługi 

prawnej Powiatowego Urzędu Pracy, w tym: 

1) udział w opracowywaniu i uzgadnianiu aktów prawnych, 

2) udzielanie wyjaśnień i sporządzanie opinii prawnych, 



3) opiniowanie pod względem formalno - prawnym umów, decyzji, aktów organizacji 

wewnętrznej, zarządzeń i uchwał, 

4) udział w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawartych przez PUP, opiniowanie 

projektów tych umów i porozumień, 

5) wykonywanie zastępstwa procesowego w sprawach dotyczących działania PUP, 

6) udział w podejmowaniu czynności w zakresie postępowania egzekucyjnego, 

7) informowanie Dyrektora i kierowników działów o zmianach w przepisach prawnych 

dotyczących działalności PUP.” 

 

17) §24 otrzymuje brzmienie: 

„§24. 

Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca 

instrukcja kancelaryjna.” 

 

18) skreśla się „WYKAZ STANOWISK PRACY, PLANOWANA LICZBA ETATÓW W URZĘDZIE” stanowiący 

załącznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku 

uchwalonego w brzmieniu załącznika do uchwały Nr 797/2006 Zarządu Powiatu w Kłobucku 

z dnia 15 marca 2006 r. w sprawie uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu 

Organizacyjnego dla Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku.  

 

19) „SCHEMAT ORGANIZACYJNY PUP KŁOBUCK” stanowiący załącznik Nr 2 do Regulaminu 

Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku uchwalonego w brzmieniu 

załącznika do uchwały Nr 797/2006 Zarządu Powiatu w Kłobucku z dnia 15 marca 2006 r. w 

sprawie uchwalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego dla Powiatowego 

Urzędu Pracy w Kłobucku otrzymuje brzmienie i oznaczenie „załącznika Nr 1 do Regulaminu 

Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku uchwalonego w brzmieniu 

załącznika do uchwały Nr …………….. Zarządu Powiatu w Kłobucku z dnia………………...  

zmieniającej Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku. 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
ZAŁĄCZNIK NR 1  

do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Kłobucku uchwalonego w brzmieniu załącznika do uchwały Nr ……………….. 

Zarządu Powiatu w Kłobucku z dnia …………………………… zmieniającej Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy. 

 
SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W KŁOBUCKU 

  
OGÓŁEM ETATÓW 57,5 

 
 

 

Dyrektor Urzędu 
D 

1 etat 

 Z-ca Dyrektora 
DZ 

1 etat 

Dział Rejestracji, 
Świadczeń i 
Informacji 
9 etatów 

 
 

RS 

Dział Finansowo 
- Księgowy 

5 etatów 
 
 
 

FK 

Samodzielne 
stanowisko 

Radcy Prawnego 
0,5 etatu  

 
 

SP 

Dział 
Organizacyjno - 
Administracyjny 

12 etatów 
 
 

OR 

Dział 
Instrumentów 
Rynku Pracy i 

Szkoleń 
13 etatów 

 
         RP 

Dział 
Pośrednictwa 

Pracy i 
Poradnictwa 
zawodowego 

16 etatów 
PP 


